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Gorevi Daire Baskani Sekreteri-Ozel Kalem

Daire Baskaniin resmi ve 6zel yazismalarini, giinliik ¢alisma programini ve protokol islerini
organize ederek idari islerin yiiriitiilmesini saglamak

Tlgili Mevzuat 4857 sayili Is Kanunu, 6631 sayili ISG Kanunu.
Bu s icin Gerekli Gorevinin gerektirdigi egitim almis ve is deneyimine sahip olmak.

Gorev Tanim

Bilgi-Beceri ve

Yetenekler

ic Kontrol Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi Ve gorevler

Standart

ic Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve sorumluluklarimi
Kontrol kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir. Goérev tanimlari
Genel belirlenmeli, personele duyurulmali ve idarede wuygun bir organizasyon yapisi
Sart1 olusturulmalidir.

Temel Is ve 1. Baskanin giinliik calisma takvimini yonetmek,

Baskana gelen telefonlar1 Bagkan ile iletisimimi saglamak,

Baskanin resmi/6zel yazigsmalarini yapmak

Resmi ve 6zel randevularini, protokol islerini ve iletisim trafigini yonetmek,
Bagkanin ajandasini diizenleyerek is akisini koordine etmek,

Gizlilik tasiyan belgeleri arsivlemek,

Kurum dis1 iliskileri yonetmek,

Idarece verilecek diger gorevleri yapmak.

Sorumluluklar

© NN

ISG Tehlike Stmfi  [20/6/2012 tarihli ve 6331 sayil1 Is Saglig1 ve Giivenligi Kanununun 9’uncu maddesi
uyarinca isyerlerinin is saglig1 ve giivenligi agisindan yer aldig: tehlike siniflari tebligine
gore ; Baskanhigimiz “Az tehlikeli sinifinda yer almaktadir.”

TEBELLUG EDEN

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen etik kurallar kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum.
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